
授权管理操作流程 
 

请先完善手机号码信息。（完成此步骤，才能进行下一

步操作） 

软件采取项目授权管理模式，默认对院系和职能部门

负责人开通。请各院系和职能负责人通过“项目授权管理”

界面授权给书记、副书记、兼职财务管理人员（含办公室主

任）等人。操作流程如下： 

通过“办事大厅-财务综合服务平台”或者“财务处

主页-数字化校园财务办公平台”进入以下界面，点“项目

授权管理”如下图所示： 

 
 

 

 

 

 

 

 



进入如下界面 

 

 

一般点击“批量授权”界面，进入下图所示界面： 

 

按下图箭头所示 

 

 

第一步先点“授权系统列表”的“报销系统”（查询系

统、报销系统、申报系统需要分别授权）；第二步在“被授

权人工号”输入职工编号，点插入；第三步在“授权截止日

期”输入截止日期。 



进入以下界面 

 

点“全选”或选择部分项目授权，再点“授权” 

 

授权人可以通过授权日志查看授权情况，已授权项目可

在“取消授权”中取消。 

 

 



特殊设置：二次授权（指被授权人可以在有效期内向校

内的第三方人员授权） 

依次选择或填写“项目授权-报账系统-被授权人工号-

截止时间-是否允许二次授权-授权”。 

 

授权金额设置（可分别在“报销系统”或者申报系统对

被授权人可使用金额进行限制） 

 

如有疑问，请咨询财务处叶老师 

咨询电话 81973932                         


